MHUHUCTEPCTBO O6PA30BAHUS U HAYKH POCCUIACKOW ®EJEPALIH
(eaepanriioe rocylapcrBeHHOE ABTOROMHOE 06PA30BATEILHOE YUPEXKACHHE BHICILETO oGpazoBaHuy

Y o/ 3 «Cankr-llerepGyprekuii rocyapcTBeHHbIA yHHBEPCHTET

A3POKOCMHYECKOTO MPUGOPOCTPOEHN»
(I'YAIL)

Ne

YTBEPXJIEHO
npukazom ['VAII
ot 19.04.2016 No 05-121/16-1

ITOJIOKEHHME OB YITIPABJEHHU NEPCOHAJIA

1. O6uHe moIoKeHus

1.1. YnpaBnesue mnepcoHana (Jadee 1O TEKCTY - YNpPAaBIEHHE) ABNAETCH
CTPYKTYpHBIM mtozpaszfenenueM I'YAII (qanee Mo TeKCTy - YHUBEPCUTET).

1.2. Hacrosmee TlonoxxeHue peryinupyeT JeATENbHOCTh  YIIpaBJIEHHS,
OTNpE/IEIIAET €ro 3amayd, (YHKIHH, npaBa M 00A3aHHOCTH pPabOTHHKOB, MOPSIOK
OpraHu3aluy paboTs!, peopraHu3aluy U TMKBUAALNH YIPaBICHHUS.

1.3. B cBOeH NeATENbHOCTH yIIpaBlIeHHE PYKOBOACTBYETCS
3aKOHOMATENbCTBOM Poccuiickoit ®enepauuu, ycrasoM I'YAII u JokanbHBIMU
HopMmaTUBHBIME akTamu ['Y AT, a Taxke HactoAumM [TonoxxenHeM.

1.4. YrpaBneHve  HENOCPEACTBEHHO  MOJYMHSETCA  IPOPEKTOpY MO
aIIMHHUCTPAaTHBHOM paboTe U pexuMy.

1.5. TlonHoe HaMMeHOBaHHWE TOApa3AeNeHUs - YIpaBICHHE MEPCOHAa.
CokpallleHHOE HANMEHOBaHHUE noApazaeneHus - YIL

1.6. K poxymentam [loxpasgeneHMss UMEWOT HpaBo J0CTyId, MOMHMO
paGOTHHKOB YIPABJIEHHUS, PEKTOp, MPOPEKTOP MO aAMHHHCTPATUBHOH paboTe u
PEXUMY U JIUIA, YIIOJIHOMOYEHHbIE UMH IS TIPOBEPKH AEATEIILHOCTH YIIPaBJIeHUs, a
TaK)Ke WHbIE JIMIA B COOTBETCTBHH C 3aKOHOAaTeNnscTBoM Poccuiickoit Penepanum.

2. Crpykrypa

2.1. CrpykTypa, YHCJICHHOCTh U IITATHOE paclHCaHUe YIIpaBISHUS IlepcoHana
yTBepxkaaerca  pexropoM I'VAII mo IOpencTaBleHHIO  NPOPEKTOpa Mo
aJIMUHMCTPATUBHOH paboTe 1 pexxumy.

2.2. VipaBieHHe NepcoHAla UMEET B CBOEM COCTAaBE NOAPA3NICICHNA:

-otaen kaapos pabotHukoB (OKP);
-otaen kaapos obyyaromuxca (OKO);
-oTzen AenonpousBoicTsa (¢ apxusoMm) (OM);

-CEKTOp OpraHM3aryy o0paboTKH MepCoOHaNbHBIX JaHHBIX
(COOI1);
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2.3. Tpynosuie 00s13aHHOCTH pPabOTHUKOB YIPABICHUS M YCIOBHS MX
TpyZa  OIpEeJeNsAITCA  TPYAOBHIMH  JOTOBOPAaMH,  3aKJIIOYaeMBIMH C

pabOTHHKAaMH,  NOJOXEHHAMH O  [OApa3fieNeHHuAX, MOIKHOCTHEIMH
HHCTPYKLIMAMH DAGOTHHKOB M JIOKANBHBIMH HOPMATUBHBIMH aKTaMu
YHHUBEpCHUTETA.

TlonoxeHnus o moApasfeNeHUAX YNpaBICHUS MEPCOHANAa U AOIKHOCTHRIE
HHCTPYKIIMH  pYKOBOAHMTENEeH M HHRX pabOTHHKOB  moJpa3felieHuil
yTBepxaawTcs npukasoMm ['YAIL a pacnpemeneHue o6a3aHHOCTEH Mexnay
paboTHUKAaMU NOAPA3ieTieHUH IPOUIBOANTCH WX PYKOBOAMTENLAMHU

3. 3agaun:

3.1. TTo HanpaBieHUO KaapoB pabOTHHKOB:

- PazpaboTka npennoxenuii o kaApoBol NMONUTHKE YHUBEPCUTETA M €€
peanrH3alnyy B COOTBETCTBHH C HEIAMH M 3a7la4aMM Pa3BUTHSA YHUBEPCHTETA B
pamkax koMneTeHnuu [loapasgeneHnus.

- CoBeplieHCTBOBaHHE IIpOLEAYp YNpaBIeHUS KaZpaMu pPaGOTHUKOB
YHHBEpCUTETA.

- YuacTHe B CO3JAaHHUM CHCTEMBI MaTEpHAILHOTO MU HEMATEPUANBHOTO
CTUMYJHpPOBaHHA pPaOOTHUKOB YHHBEPCHTETAa, HANpABIIEHHOH HA JOCTHIKEHHE
Heeid U pe3ylnbTaToB Y HUBEPCHTETA.

- CoBepIICHCTBOBAHME ¥ peail3alusis CUCTEMBbI noadopa paGOTHUKOB B
YHuBepcUuTeTe.

- Yuyactue B OOy4YeHNH pabOTHHKOB VYHHBEPCHUTETA M CO3ZAHUSA
KaJpOBOTO pe3epBa afMHHUCTPATHBHO-YIIPABIEHYECKOTO I€PCOHANA.

- OpraHusagus KagpoBoro ydera paboTHHKOB VYHuBepcHTeTa C
UCIIONb30BaHUEM KOMNBIOTEPHBIX CHCTEM, ACHCTBYIOMIUX B Y HUBEPCUTETE.

- ObecneyeHue cOOMIOAEHUSA TPYAOBOr0 3aKOHOAATENBCTBA B TPYHIOBBIX
OTHOIIEHUAX C PaOOTHHKaMU YHHUBEPCUTETA.

3.2. Ilo HampaBJIEeHHIO KaAPOB 00yYarOIUXCH

- Pa3paboTka npeanoxeHuit Mo COBEPUICHCTBOBAHUIO KAaJAPOBOTO ydeTa
o0yJaromUXcs M €ro peanusalds B COOTBETCTBUU C LEASAMH M 3afayaMu
pa3BHTHSA Y HUBEpPCUTETA B paMkax KoMmmeTeHUUH [Toapasnenenus.

- CopepmeHCTBOBaHUE METOAOB M TMpPOLUEAYp KaJpOBOTO y4HeTa
o0y4aolMXcs ¥ peajlu3aluus UX Ha MPaKTHKE..

- Koopaunanus mnpoueccoB ymnpaBIeHHS KaJpaMud OOyJarOIIMXCA B
paMkax oOecreyeHUs BBHIIIOTHEHHMS OCHOBHEIX 3a/lad, BO3IIOXEHHEIX Ha
Iogpa3sneneHue.

- YuacTue B pa3paboTke U BHEAPEHHH JTOKATBHEIX HOPMATUBHAIX aKTOB
B OOITaCTH yIpaBleHUs KaapaMH o0y4arolHXCs.

- OpraHu3anus KaJpoBOro ydera oO0y9JalOMUXCS C HCIONbh30BaHHEM
KOMIIBIOTEPHBIX CHCTEM, AEHCTBYIOIIUX B Y HUBEPCUTETE.

- VYuyactue B ofecnieyeHHH COONMIOAEHHS 3aKOHOAATENHCTBA B
OTHOIIEHHUAX ¢ 00y4alomuUMHCS YHUBEPCHTETA.



3.3. Ilo HampaBIEHHUIO IeNTONMPON3BOJICTBA:

- ObecneyeHne JOKYMEHTHPOBaHHA YIPaBIEHUYECKOH NEeATEIBHOCTH,
opranuMsanus W obecredyeHHe paboThI  CHCTEMBl  JIeNONpPOHM3BOJCTRA,
obecrieueHHe €OUHCTBA JOKYMEHTALMOHHBIX TEXHOJOTHH B CTPYKTYPHBIX
NoJpa3feNeBNAX, yCTaHOBJIEHHE eJHHOTO NOpAAKa paboThl ¢ JOKYMEHTAMHY.

- KoHTpoab UcONHECHUA TpebOoBaHUN HOPMATUBHEIX AKTOB IO BOIPOCAM

OpraHH3alliH AeJONPOU3BOACTBA.

- CoBepimeHcTBOBaHHE GOPM H MeTOROB paboTHl ¢ JOKYMEHTAMH, B TOM
4yuclle ¢ NPHUMEHEHHEM KOMIIBIOTEPHBIX TEXHOJOTHMH, YNIOpAIOYEHHE COCTaBa
JOKYMEHTOB H MH(GOPMAIMOHHBIX NOKa3aTelel, COKpalleHHe WX KONMYecTBa U
ONTHMH3ALUA NOKYMEHTOMOTOKOB.

- OpraHu3anHOHHO-METOJHYECKOE  PYKOBOACTBO opraHu3alueci
IeNONPOU3BOCTBA B CTPYKTYPHBIX MOAPa3ACICHHAX.

- OcyniecTBIEHHE KOHTPOJIS CBOEBPEMEHHOIO MPOXOXKACHUS, UCTIOIHEHU S
U OQOPMICHUA JAOKYMEHTOB, aHaJIU3 HCIONHUTENHCKOW MUCHHUIIIHHEL 10
NeNONPOU3BOACTRY.

- Oprasu3aquoOHHO-METOANYECKOE PYKOBOACTBO OpraHu3anueit apXuBHOM
paboThI B CTPYKTYPHEIX NOJApa3AeieHUuAX Y HIBEPCUTETA.

- O6ecneyeHue oTOOpa, yueTa M  COXpPAaHHOCTHM  JOKYMEHTOB,
obpa3ylomuxcs B JACATENBHOCTHA YHUBEPCHTETa, UX apXHWBHOE XpaHeHue, a
TaKkXe opraHuzanus paboTHl 3KCHEPTHOH XOMHUCCHH YHUBEPCHTETAa IO
JOKYMEHTAIHH.

3.4.. ITo o6paboTke mepcoOHANBHEIX JaHHAIX:
- Opranuzanus obpaborku nepcoHanbHbIX AaHHKX B [ Y AII;

- MWMspande 1OKanbHBIX AOKYMEHTOB, Kacalomuxca o00paboTkKH
NEepCOHANBHBIX JaHHBIX;

- Pa3zpaborka enuHoON NOMUTHKH 0OpabOTKH MEPCOHANBHBIX NAHHBIX B
I'VAII;

- Onpeaenenne TpeOOBAHMHA K 3allUTEe NEPCOHANBHBIX HAHHRIX MPH HX
ob6paborke B I'YAII;

- Koopausanus pabor Bcex mnoapasgenenudt ['YAII nmo obpabotke
NepCOHANbHBIX AAHHBIX, B COOTBETCTBUY C TPeOOBaHMAMHU 3aKOHOKATENbCTBA
P® u nokansHOW nonutukoid I'YAII B obnactu 06paboTku NEepCOHANBHAEIX
JNAHHBIX;

- KouTponb 3a BbIIOJHeHUEM TpebOOBaHUH 3akoHomaTenbcTBa PO wu
JIOKAJIbHBIX JOKYMCHTOB B 06JlaCTH NEPCOHAIBHBIX JAaHHBIX.

4. DyHKUHH
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4.1. Ilo HanpaBIeHUIO KaApOB pabOTHUKOB

- Opranunzanysa KOMIJIEKTOBaHHS YHHBEPCHTETA afMUHHCTPATHBHO-
yNpaBJIEeHYECKHM, Y4eOHO-BCIIOMOTATENbHEIM H O0CITYXKHBAIOLIUM IIEPCOHAIOM
B COOTBETCTBHMH CO IITATHHIM PaCIIHCAHHEM.

- Y4acTHe B cocTaBleHUM rpadiKa NpoBeJeHUs KOHKYPCOB Ha
3aMELIEHHE JOMKHOCTEN HayyHO-Tlefarornyeckux pabornukos (HIIP) u
BBHIOOPOB NHPEKTOPOB HHCTUTYTOB, IEKAHOB (PaKyNbTETOB U 3aBEAYIOLINX
KadeapaMH.

- IIpuem 10KyMEHTOB Ha y4acTHe B KOHKYpPCE Ha 3aMellleHue JODKHOCTEH
HIIP (accucteHT, IpenofiaBaTeib, CTapIINi NPEmnoaaBaTeb, IOUEHT),
KOHTPOJIb NOJHOTHI M IIPABUIBHOCTH 0QOPMIIEHHS NPEACTABIEHHBIX
IOKYMEHTOB H Nepenaya UxX AN paCCMOTPEHUS B YYEHEBIH COBET
COOTBETCTBYIOIIErO HHCTUTYTA (pakynsTeTa).

- Odopmnenue nprueMa Ha paboTy, IEPEBOAOB, YBONBHEHUS U
IpeIOCTaBJIeHHS OTILYCKOB 110 BCEM KaTerOpHiIM pabOTHUKOB YHUBEPCHTETA,
IIOATrOTOBKA IPUKA30B IO COCTaBY pabOTHUKOB.

- BeaeHnue no ycraHoBI€HHBIM OpMaM NEPCOHANBHOIO y4YeTa BCeX
KaTeropui paboTHHKOB.

- Ojopmienne ¥ BeJIeHNE IMIHBIX 1€ BCeX KaTeropuil paboTHUKOB.

- OdopmieHre TPYAOBBIX KHUXKEK, BEJCHHUE UX YUeTa U XpaHEHHE B
COOTBETCTBHUH C TpeOOBAHUAMH HOPMATHBHEIX JOKYMEHTOB.

- Peructpauus u odpopMileHHE THCTKOB HETPYAOCIOCOOHOCTH ¢
nocjexaylouleil nepegayeit ux B Oyxranrepuio.

- Odpopmnenue He0OXONUMBIX JOKYMEHTOB H IIpEACTaBICHUN Ha
HarpaxzaeHue paboTHukoB I'YAIT rocyzapcTBeHHBIMH U BEAOMCTBEHHEIMH
HarpagaMi. Bejienue ygera paGOTHHKOB, HMEIOIUX IOCYJapCTBEHHBIE
Harpajabl, IOYE€THBIE 3BaHHUA U HHBIE MOOIPEHUS.

- Benenue y4yeta HapyIleHHH TPYAOBOH AMCIUIIMHE ¥ IIPHHATHIX MEP
OUCUUTIIHHAPHOTO BO3EHCTBHUL.

- KoHTpouns 3a cocTaBlieHUEeM rpa@MKOB OYEPEAHBIX OTIIYCKOB U
obopmnenue ornyckoB paborHukam I'VAIL

- IToaroroBka ¥ BEIAa4a pabOTHHKAM 3aBEPEHHEIX KONHUH JOKYMEHTOB U
CIIPABOK O HAacTOAIIe! U IPOLIIOH TPYJOBOH NEATETBHOCTH.

- Ilepenaya THYHEIX ZIeNl YBOJIEHHRIX PaOOTHHKOB U IOKYMEHTOB C
UCTEKIIUMHU CPOKAMHU TeKyuero xpasenusa B apxus I YAIL

- KoHTponb UCTIONHEHUA PYKOBOOUTENAMHU CTPYKTYPHEIX NIOApasACHCHUHA
BEINIOJHEHHS IIPUKA30B H PACIOPSKEHUH peKTopa YHHBEPCHTETA IO BOIIPOCaM
paboThl C KaApaMH.

- CBOeBpeMEHHOe pelIeHHe OTHOCAINMXCS K BeIleHUIO OT/esa KaApoB
pabOTHHKOB BOIIPOCOB 110 3asBJIEHUSIM H IIHCHMAM.

- Obecreuenre pyKOBOACTBa YHHUBEpCUTEeTa HHPOpMaIueit o BOIpocam,
OTHOCSIIHUMCH K KOMIIETEHLIMH OTAENA.

- ITogrotroBKa COBMECTHO C ApyruMH nojpasgeneduamu I'Y Al
CTATUCTHYECKHUX OTUYETOB MO KOHTHHTEHTY pabOTHUKOB 15l IPEACTABICHHS B
MuHoOpHayKH, I 0CKOMCTAT H 110 3aIIPOCaM MHEBIX OPraHOB IOCYAapCTBEHHOIO
yIpaBlieHU.
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- BeneHnue ACNIIONPOHU3BOACTBA B OTACNEC B COOTBETCTBHHU C TPGGOBaHHHMIfI
HOPMATHUBHBIX TOKYMEHTOB

4.2. Ilo HanpaBJIeHHIO KaJPOB 00YYaIOMHUXC

- OdopMmnenne nepeBoROB, OTIYMCIECHHS, BOCCTAHOBJIEHH I, H3MEHEHHA
HEePCOHANbHBIX AaHHKIX 00y4aloMNXCs, NPEJOCTaBICHUA UM aKaAeMHIECKHX
OTITyCKOB.

- Berenue nepcoHanbsHoOro yyera o6y4alonuxcs ¢ HCTIOJb30BaHUEM
aBTOMAaTH3MpPOBaHHON HHpOpMaLHOHHOM cuctemsi I YAIL

- OdopmMieHue 1 BeJeHNe THYHBIX Jen oOydatomuxcs; [lepenaya TMYHBIX
Aen obyvaromuxcs, oTyucieHHbIX u3 'YAIL, B apxus.

- OdopMieHre H BBIfaYa CIIPaBOK, NOATBEPKAAOIIHUX o0yyeHne B I'YATL

- IloaroTroBka OTBETOB Ha 3aNPOCH OPraHU3alUKi B PUINIECKHUX JHI] TIO
noATBepxkAeHUI0 haKkTa O0yUeHUS ¥ IONYyUYESHHUA TUILIIOMA.

- OdopMieHHE TUTYIOB JUNIOMOB O BhicIieM 00pa3oBaHUHU
BHITycKHUKAM ['YAII, peructpaius BHAaHHBIX AUIJIOMOB B COOTBETCTBHH C
Tpe60BaHUAMM HOPMATUBHBIX AOKYMEHTOB.

- [TonroToBKa COBMECTHO ¢ APYTUMHU NMOApPA3IeNCHUAMY 3a9BOK Ha
nonydyeHue 6J1aHKOB TUIIOMOB 06 00pa3oBaHuH, NorydyeHUe 6TaHKOB TUTYa
ZIUTLIOMOB, BeICHHE Y4YeTa H OTYETHOCTH MO HUM.

- ObecneueHne pyKkoBOJACTBAa Y HHBepcUTeTa HHGOPMALMEH IO BOMPOCAM,
OTHOCSAIIWMCS K KOMIETEHLIMH OTAeNa.

- IToaroToBxa COBMECTHO ¢ ApYruMu noapasacineHusMu 'Y Al
CTATUCTUYECKHX OTYETOB IO KOHTHHIEHTY 00ydaloIuxcs ANA NpeACcTaBlIeHus
B MuHo6pa3oBanue u 'ockoMcTar.

- Benenue qenonpou3BOACTBA B COOTBETCTBUHM C TpeOOBaHUAMU
HOPMATUBHBIX JOKYMEHTOB.

4.3. Ilo o6paboTke nepcoHaNbHBIX JaHHBIX:
-Pa3zpaboTka mnoauTHkM 06paboTKHM nNepcOHanbHBIX AaHHEIX B ['YAIIL

BKNIOYag pa3paboTKy MOJIOXKEHUH, periiaMeHTOB, IpPaBUll, PYKOBOACTB H
JOJDXHOCTHBIX HHCTPYKUUH B o6nacty 06paboTKu NepCOHaNbHBIX JaHHEBIX;

-O6yuenne  cotpyanuxo I'VAII nmo Bompocam  TpeboBaHmit
3akoHoAaTrenscTtBa P® M JyokanbHRX JOKyMeHTOB B obnactu oOpaboTkH
NepCcOHaNbHBIX JaHHBIX;

-KoncyneTupoBanne corpyaaukoB I'VAIlI mo Bompocam o6paboTkm
NepCOHANIBHEIX IaHHEIX;

-Aynut obpaboTku nepcoHanbHBIX AaHHHX B I'YAII Ha cOOTBETCTBHE
Tpe6bOBaHHAM 3aKOHOHaTelbCTBa P® M JoKaJbHBIX AOKYMEHTOB B 00jacTH
NepCOHANbHAIX AAHHBIX;

-Onerka yrpo3 6e30NnacHOCTH TNEPCOHANbHBIX JAHHHIX ¥ BHICTaBIEHHE
TpeboBaHMH K TEXHMYECKON 3aIUTE IEPCOHANBHBIX JAaHHBIX;
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-Opranusanus npuema ¥ obpaboTku  ofpamenuii  cyb6BeKTOB
NEPCOHANBHBIX AAHHEIX, MX 3aKOHHBIX HpeACTaBUTENeH M YIOIHOMOYEHHOIO
OpraHa;

-OTcnexxVBaHUE W3MEHEHHMM 3akoHojarenscTBa P® B obnactu
MEPCOHANBHBIX JaHHBIX.

4.4. Tlo HanIpaBICHUIO AEJIONIPOHU3BOICTBA:
- Pa3paboTka, BHeJpeHHe H COBEpDUIEHCTBOBAaHHE €IUHONH HOPMATHBHO-

MeTOoAMYecKOoH 6a3sl 10 AETONPOU3BOACTBY.

- VYHudukamus cocraBa # (GOpM YIOpaBleHYeCKHX JOKYMEHTOB,
YCTaHOBJIEHUE €IHHBIX IPAaBUJ NOATOTOBKH U 0QOPMIIEHUS HOKYMEHTOB.

- Paspaborka u BHeapenue Tabens ¢popM AoKyMeHTOB u AnsGoma hopM
JOKYMEHTOB, BHECEHHE B HUX H3MEHCHHIA.

- YCTaHOBJIEHHE NOPsAAKAa NPOXOXIEHUs H 00paboTKH HOKYMEHTOB,
COCTaBJIEHHE CXEM JOKYMEHTOOO0OpOTa, BHEIPEHHE TEXHOJIOTHYECKHX MPHEMOB
paboTEl ¢ IOKYMEHTaMH, cOKpameHae 06seMOB JOKYMEHTO060pOTA.

- lleHTpanu30BaHHBIH IIpHEM, Yy4YeT, pEerucTpauus MNOCTYMAIoUIUX,
BHYTPEHHHUX ¥ OTNPaBIsAE€MBbIX JOKYMEHTOB.

- Opraeuszanis  CBOEBPEMEHHOTO  PACCMOTPEHHMS  MOCTYMHBIIMX
OOKYMEHTOB, NIPeJCTABICHAE UX IS PaCCMOTPEHHUS PYKOBOACTBY.

- OcymecTBneHHe KOHTPOJSA NMPaBHJILHOCTH OPOPMICHHS HOKYMEHTOB,
TIpeACTaBIAEMBIX PYKOBOJCTBY.

- OpraHuzanus HCNOIb30BaHUS HHPOPMALHOHHO-MOUCKOBEIX CHCTEM M
BeJIEHHe CTIpaBOYHOH paboTHl 10 JOKyMEHTaM.

- Beznenne xOHTpONA DPOXOXKAEHHS M MCHOIHEHUS JOKYMEHTOB,
obobuieHne U aHANU3 CBEAEHHH O XOJ€ U pe3yNbTaTax KOHTPOJSA HCIOIHEHHS
JOKYMEHTOB, N"HPOPMHPOBAHHE PYKOBOJACTBA O COCTOSHHUH MCIONHHUTENBCKOMN
TUCIUTIIHHEI.

- OpraHuzanmus no IOPYYEHHUI0 pPYKOBOJACTBA MOJATOTOBKHM TIPOEKTOB
JOXyMEHTOB, obecrieieHHe HX opOopMIIEHHUS U BRIMYCKA.

- PazpaboTka u npoexTHpoBaHUEe 6TaHKOB JOKYMEHTOB.

- Pazpaborka CsoxHoii HoMmeHkiatypsl aen I'YAIL, o6ecneucHue
IOATOTOBKY HOMEHKNATYP Jie] CTPYKTYPHRIX MoApa3feNeHHUiA.

- Pa3zpaborTka npoekTOB HOPMaTHBHO-METOAMYECKUX MOOKYMEHTOB IO
INEJIONPOU3BOJICTRY.

- Pazpabotka COBMECTHO €O CTPYKTYpPHBIMH TNOApa3AeleHUIMHU
MEPONPHATHH 10 COBEPIIEHCTBOBAHMIO (GOPM M METONOB paboThl ¢
AOKYMEHTaMH, a TaKXe 110 NOBLINIEHHI0 HCTIONHUTENbCKOW QUCIUTIIMH B,

- OcyiecTBIeHNE KOHTPOJIA COONIONECHUS NPaBUl AENONPOU3BOACTBA NPH
3KCITyaTalii} CHCTEMBI JIEKTPOHHOTO AoKyMeHToobopoTa (COLN).



7

- Konrpons nmnopaaxa ¢dopMupoBaHHS AeN B CTPYKTYpPHBIX
HOJpa3Ac/ICHUAX, HX XPaHECHHEM H HCIIOJNb30BaHHEM.

- YuacTHe B OpraHM3aldd NOBEIINIEHHWS KBalH(PUKaUKH paGOTHHKOB,
OTBETCTBEHHBIX 33 paboTy C JOKyMEHTaAMH.

- Opranu3anus paboTel MO PacCCMOTPEHUIO H UCHOJNHEHHIO oOpalleHHii
rpaxxzaH.

- Oprasus3anus MOYTOBOH OTIIPABKH MCXOASAIEH KOPPECTIOHACHLMH.

- CocTaBneHne 0TYETHOCTH 00 06BeMax JOKyMeHTOO0OpOTA.

- OpraHu3anus U3roTOBJIEHUS M yY€Ta MevYaTeit U mTaMIos.

- XpaHeHHe TOANHHHHKOB  OpraHU3aLHOHHO-PACTIOPSAMTENbHBIX
JIOKYMEHTOB (NpHKa30B, paCIOpAXKEHUH U Ap.), obecliedeHre HX pACCHLIKH.

- Ob6ecneuenre ¢GoOpMHpoBaHMA H OQOpPMIEHHUS JeJl, NPOBEACHHUS
SKCHEePTH3bl LIEHHOCTH Jel, ONHUCAaHHA H YHHYTOXCHHUA JeJ, XpaHeHHSd H
HCIIOJIb30BaHMA JIEN.

- Opra#msanus  paGoTel apXHBHOIO XPaHEHUS YNPaBIIEHYECKUX
JOKYMEHTOB H Hay4YHO — TEeXHHYECKMX MJOKYMEHTOB, OpraHH3alus
HCIOJIb30BaHMA apXUBHBIX JOKYMEHTOB.

- IlpuweMm, y4yer W XpaHEHHE 3aKOHYEHHBIX JAEJONPOH3BOICTBOM

IOKYMEHTAJNbHBIX MaTepHAIOB, 00pabOTAHHEIX B COOTBETCTBHH C OCHOBHBEIMU
npaBuiaMu paboThl apXWBOB OpraBu3aliMii.

- Oprasyzangsg OSKCIEPTU3B HAy4YHOM U TNPAaKTHYECKOW IEHHOCTH
JOKYMEHTaNbHEIX MATEPHAJIOB, HAXOASMIMXCA B ApPXUBHEIX XpaHUIUIIaX.

- Co3maHHe H NOMOJNIHEHHE CNPABOYHOIO anmapara Ha JOKyMEHTalbHBIE
MaTepHaibl, NoJUIexalie Iepefadye Ha IOCYAApPCTBEHHOE XpaHEHHE (OIMUCH,
HCTOpHYECKHE CTIPABKH H T.1.).

- Ilepenaga 1OKyMEHTANbHEX MAaTEPHAIOB B rOoCyAapCTBEHHEBIE apXUBBI B
YCTAHOBJICHHBIE CPOKH.

- OpraHu3anys HCIONb30BaHHA NOKYMEHTAIbHBIX MATEPUANIOB H BbIga4a
B YCTaHOBJICHHOM IIOpAJKE CIpPaBOK, KOMHH, BBIIHCOK 10 JOKYMEHTANbHBLIM
MaTepualaM, KaK 3aMHTEPECOBAHHBIM YUPEXKIECHHUIM, TaK H rPaxaHaM.

- IloaroroBka ¥ nepejaya B ApxuBHbii komuteT CankT-IleTepbypra
Ha YTBEPXKJICHUE:

- OMMHCH Je] MOCTOAHHAr0 XPaHEeHHU

- mepedHel npoexToB (06BEKTOB, Pa3paboOTOK), HAYYHO-TEXHUYECKASL
JOKYMEHTAallds 10  KOTOPBIM  NOMJNEXHT  [epejaye  Ha
rocyAapCTBEHHOE XpaHEeHHE;

Ha COTJIacOBaHUE:

- ONmMCeH Nen no JHUHOMY COCTaBYy;

- aKTOB 00 yTpaTe JOKYMEHTOB MOCTOSHHOIO XpaHEHUA H IO JIHYHOMY
COCTaBY;

- aKTOB O He 0OHapYKEeHUH JIeNl, yTH PO3BICKA KOTOPBIX UCUEPHAHBI;
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-aKTOB O HEUCIIPABUMBIX NOBPCKACHUAX NOKYMCHTOB;

- HOMEHKJaTypel  gen, oOpasylomuxci B JeATEIbHOCTH
YHHUBEpCUTETA;

- HHCTPYKLMHH 1O JEJIONPOU3BOACTBY Y HUBEPCHUTETA;

- mnojoxeHHs o6 otaene genompousBoiacTBa Iloapasnenenus H
OKcnepTHOH KOMHCCHH Y HHBEPCHTETA 10 AOKYMEHTALHH.

- IlpencraBneHue B LleHTpaibHBIH rocyaapcTBeHHBIH apxus CaHKT-
ITerepbypra u LleHTpanbHBIH rocy1apCTBEHHBIH apXUB HaAYYHO — TEXHHYECKOH
nokymeHtauuu Cankr-Ilerepbypra cpegeHuit o006 o06beMe OOKYMEHTOB
apxuBHOrO poHaa PO ¥ mo 1M4HOMY COCTaBY.

- UndopmupoBanne  ApXHBHOrO KOMHTETA, Uentpansxoro
rocy/1apCTBEHHOI0O apxuBa Caukr-IlerepGypra U Lentpanbuoro
roCyJapCTBEHHOTO apXHMBa HaydHO — TEXHHYECKOW AokyMmeHTanuu CaHKT-
[Metepbypra o6 H3MeHeHHH ajpeca, MNEPEHMMEHOBaHHH, peOpraHM3alIlH,
nukBuganuu I'VAIL a Taxke o6 usMeHeHMH MeCTa XpaHEHHA IOKYMEHTOB.

5. Ilpasa

5.1. PaboTHHKHY yIIpaBlieHUA HMEIOT IIPaBo:

5.1.1. 3anpamuBaTek B JAPYFHX CTPYKTYPHHIX NOApAa3AeiICHHAX
YHuuBepcuTeTa AOKYMEHTH U HHGpopMauuroo, HEOOXOAUMEBIE [N BHITONHEHUS
ynpaBjeHHeM CBOMX QYHKLHH, B Mpeaesax CBOMX AOMKHOCTHBIX 003aHHOCTEH.

5.1.2. BHOCHTER  pYKOBOACTBY  YHHBEPCHTETA  MPEMIOKEHUSI O
COBEPIIEHCTBOBAHHHU AEATEIBHOCTH YIIPABICHUS U Y HUBEPCUTETA.

5.1.3. Ilonp30BaTbcs  KOMNBIOTEPHOH, MHOXHUTEIBHOW H  HHOH
OPrTEXHUKOM, CpPEACTBAMHM CBS3M, a TakXe HMHBIMH MaTepHalbHLIMH
pecypcaMy, HMEIOIIUMHCA B YHUBEPCUTETE, HEOOXOAUMBIMH 1A obecneyeHHs
nesarenbHoCcTU [logpasgenenns.

5.1.4. uble nmpaBa, npeaycMOTpeHHBEIE TPYAOBHIM 3aKOHOAATEIbCTBOM
Poccuiickoii ®enepauuy, yCcTaBOM H JIOKAIBHBIMH HOPMAaTHBHBIMH aKTaMH
YHHBEpCHTETA,

52. Onsa BHIONHEHWA BO3IOXKEHHBIX Ha yOpaBieHue QyHKuui
yIpaBlIEeHHE BIIPABE UMETh:

- KpyTJIylo NneyaTh c [OJHHIM HaHMEHOBAHHEM YIPAaBICHUSA, NONHBIM H
COKpallleHHBIM  HaMMEHOBAaHHEM  YHHBEPCHTETa, HaUMEHOBaHMEM -
AJIMWHHCTPaTUBHBI I AeMapTaMeHT, B KOTOPHIH BXOOUT yNIpaBIEHUE;

- ”HQOPMALMOHHEIE WITAMIEI.

5.3. Yopaernenue BrpaBe HMeTh pasjen B OQUUUAILHOM caiTe
YuuBepcurera B cetd HWHTepHer, nomnepxuBaeMmiii IlonpaszeneHueM B
COOTBETCTBUH ¢  JeHCTBYIOIIMMH B  YHHMBEPCHTETE  JOKAaIbHEIMH
HOPMAaTHBHBIMHM aKTaMHd M o00ecnevyuBalOlIMA IpeACTaBlEHHUE aKTyaJlbHOH
nHpopMaLny o AcaTenbHocTH llogpasaenenus.

6. PyxoBoICTBO ynpaB/ieHHEM NepCOHAJIA
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6.1. YnpaBieHHe BO3I[JIABIAET HAYAIBHHK YIOPaBIEHHA [ME€PCOHANa,
Ha3sHa4yaeMBIH Ha JOIKHOCTD nMpuKasoMm I'YAIL

6.2. HavanbHHK yIpaBlieHWS @EepCOHANAa OCYUIECTBIAET PYKOBOICTBO
BCEH ACATENBHOCTBIO YNPaBJI€HHs W MNOAYHHAECTCS IMPOPEKTOpYy MO
aJMHHUCTPATHBHOH paboTe ¥ pexnmy.

6.3. HavanpHuUK  ynpaBjeHHs  IepcoHaja  HMeEEeT  3aMeCTHTENd
HavyaJlbHMKA YOpaBJeHHs IepcoHala B COOTBETCTBHU CO IITATHBIM
paclucaHueM yIpaBIeHHA.

6.4. HauanbHHKHM OTAENOB YNpPAaBJ€HHS OCYILIECTBIAIOT PYKOBOACTBO
JEATENBHOCTBIO OTHAENOB YNpPaBJIeHHS M HENOCPEJACTBEHHO ITOZYHHSAIOTCH
HavyaJbHUKY YNPaBICHUS WIHU JULY, HCIIOTHAOMEMY ero 0013aHHOCTH.

6.5. HavanpHMK ynpaBneHHs [€pCOHAlIa BBINOJHAET CJEAYIOIIHE
0043aHHOCTH:

6.5.1. PyKoBOJMT  OEATENBHOCTHIO  yIpaBleHMs, ofecneuwBaeT
OpraHu3alMio ero paboThl, BEINOJHEHHE 3a/lad U (QYHKUHUN, ONpeAeNleHHBIX
HactosmuM Ilonoxxennem, a Takke MpUKa30B U paclopsAKeHHH YHuBepcHTETa
¥ IOpYYeHHH pyKOBOACTBA Y HUBEPCUTETA;

6.5.2. OcymecTBasieT KOHTPOJb  ACATENBHOCTH  paGOTHHKOB
yOpaBleHHA,  3aMeCTUTeNsd  HadajibHMKa  yOpaBleHHs  IIEPCOHANIOM,
Ha4aJbHHKOB OTAEJIOB YIIPaBJEHUA.

6.5.3. BHOCHT IpopeKkTopy 0 agMHHHCTPATHBHOH paGore u pexHMy
OpeaioXKeHUs O COBEPIICHCTBOBAHUH JEATSIbHOCTH YIpPaBJIEHH, MOBBIIIEHHH
3¢ PpeKTUBHOCTH €ro paboTHI.

6.5.4. PazpaGaTeiBaeT COBMECTHO ¢ pa0OTHUKAMH YNpaBlIeHUA
NpPOeKTH  JOKYMEHTOB, CBA3aHHBIX C OpraHM3alUed  AeATEeNBHOCTH
ylpaBJieHHA.

6.5.5. OpraHuszyeT TOBBIINIEHHE KBalupHUKaUud  pabOTHHKOB
ynpaBJIEeHHS COBMECTHO ¢ NOApa3leeHUsIMH YHUBEPCHTETA, OTBEYAIOIIHMU 33
yKa3aHHOe HallpaBleHMe.

6.5.6. ObecnieunBaeT co3gaHMe Ha paboumx MecTax ONTHUMANIBHBIX
YCJIOBHH A1 BEICOKOIIPOU3BOAUTENBHOTO TPYAA.

6.5.7. OpranusyeT KOHTpOIb COOMIOAEHU paGOTHHKAMH YIpaBIECHUS
3akoHogaTenbcTBa Pocculickoit ®epepalMd, ycTaBa YHHBEpPCHTETa H
NOKalbHBIX HOPMATHBHBIX aKTOB YHHBEPCUTETa, B TOM 4uciae IlpaBHa
BHYTPEHHErO pacnopsfika, MPaBHJ OXPaHbl TPyJAa M TEXHHKHM OE30IacHOCTH,
noxapHo# 6e30nacHOCTH, BHIIIOTHEHUS UMH JOJKHOCTHRIX 00A3aHHOCTEH.

6.5.8. PazpabaThiBaeT COBMECTHO C  HadallbHUKAaMHM  OTZIENOB
yInpaBJIeHUA NPOEKTHl AOJKHOCTHBIX HHCTPYKUMH PabOTHHKOB yIOpaBlIeHHSA U
BHOCHT MX PEXTOPY ANA M3faHus npukasa I'YAIL

6.5.9. PazpabaTsiBaeT COBMECTHO C HayaJlbHUKaMu OTAENOB
yIpaBleHHS HOMEHKIATypy Aenl ympaBieHHd H CBOJHYIO HOMEHKIATypy AeN
I'VAII u opraHusyeT HX coriacoBaHue ¢ JKCNepTHOH komuccued I'YAII mo
JOKyMEHTal MH.
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6.5.10. OpraHu3yeT COBMECTHO C Ha4aJIbHUKAaMH OTIAE/IOB YIpaBJIeHUS
NMOANOTOBKY K Iepefadye Ha apXUBHOE XpaHeHHE JAOKYMEHTOB B
rOCYZapCTBEHHRIE aPXHMBHI.

6.5.11. ITomy4aeT oOT CTPYKTYpPHBIX MOJApa3fe/icHHH YHHBepcuTeTa
JOKYMEHTbHI H HWHQOpMAIHUIO, HEOOXOAHUMBIC MJif BBIMOJNHEHHS 3aAa4y H
¢byHKOuiH, Bo3noxeHHEIX Ha [Toapasaenenue;

6.5.12. OcyujecTBisieT HHbIE TOJHOMOYHUM IO BEITIOJHEHHMIO 3a4ad M
¢byHKUHH, BO3IOXKEeHHBIX Ha [logpasaenenHne, B COOTBETCTBHH C JIOKAJbHBIMH
HOPMATUBHBIMHY aKTaMH Y HUBEPCHTETA.

6.6. HayansHUK YrpaBiieHHs NepCOHANa UMEET NPaBo:

6.6.1. TpeboBaTh OT paBOTHUKOB yHpaBIIeHUA MEPCOHANA BBITONHEHH
B IOJTHOM 0OBbEMe U Ha KaUeCTBEHHOM YPOBHeE 00513aHHOCTEH, ONpefesIeHHbIX HX
JOIKHOCTHBIMHM UHCTPYKIHAMH.

6.6.2. TpeboBatp cobnoeHus paGOTHHKAMH YNpAaBJICHUA MepcoHana
3aKOHoAaTeNnbCcTBa Poccuiickoit Dezepanuu, ycraBa YHHBepcHTeTa, IlpaBun
BHYTpPEHHEro pacrnopsjika YHHBEpPCHTETa, MPAaBHUJI OXPAaHBl TPyZAa H TEXHMKH
f6e30nmacHOCTH, INOXApHOH  0e€3011acHOCTH, BBIMOJHEHHA  [PHKa30B H
pacnopskeHud ['VAII ¥ HMHBIX JOKanbHBIX HOPMAaTHUBHBIX AaKTOB
YHuBepcuTeTa, IOPYISHHH PYKOBOJACTBa Y HHBEPCHTETA.

6.7. HavanpHMK noApa3felicHUs YHOpaBJieHHs MNEepcoHana HeceT
OTBETCTBEHHOCTH 3a.:

6.7.1. HexauecTBeHHOe H HENOJHOE MCIIONHEHHE 3afa4 U GYHKUUIA,
BO3JIOKEHHBIX Ha YymnpasleHHEe nepcoHana HactoaimuM [lonoxenuem,
HEeBBIMIOJIHEHHWE B MONHOM O0OBEME M B YCTAaHOBICHHBEIE CPOKU pelIeHHH
OpUKa30B, pacnopskeHUH VYHUBEpCUTETa M IMOpPYYEHHH PpPYKOBOACTBA
YHuBepcHTeTA.

6.7.2. HecobmongeHnne 3akoHoAaTeNnbcTBa Poccuiickod Pepepanuu,
HeJOCTOBEPHOCTh HHPOPMALIMH, IPEICTARIAEMOM PYKOBOACTBY Y HUBEPCUTETA.

6.8. O6s3aHHOCTM Ha4valbHHKOB OTHENOB H HadalbHHKA CEKTOpa
ONpeAeNsAIOTC]  NOJNOXEHHAMH O  COOTBETCTBYIOUIUX  MMOApPa3JeCHUAX,
0653aHHOCTH  3aMECTUTENId HAa4YalbHUKA YIPABIEHHUA - €ro JAOJNKHOCTHOM
HHCTPYKIIHEH.

7. BsanmoaelcTBHE CO CTPYKTYPHBIMH NMOAPA3Ae/ICHHAMH
YHuBepcHTETA
B3auMmopeiictBue IlonpazneneHus co CTPYKTYpPHBIMU MOApa3felleHUAMHU
YHHUBEpCHTETA OCYLIECTBISETCS B paMKaXx 3ajad U GYyHKIHH, BO3IOXEHHbBIX HA
Hero HactosmuMm [TonoxeHuem.

8. Peopranuiauud H JHKBHAAIHSA YNPaBJICHHA
IMoppasgenenne MoxeT OBITH JTHKBHAUPOBAHO HIN PEOPraHM3OBAHO Ha
ocHOBaHUM npukasza ['YAIL
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9. 3axI0YHTEbHbIE MOJIOKEHHS

9.1. Hactosmee Ilonoxenne BcTynaeT B CHJIy C AaThl M3JaHHMA TIPHKa3a
['YAII o6 ero yTBepxaeHuH.

9.2. Hactodauee IlonoxeHHe NOANEKUT XPAHEHHUIO B OTHENE
JAenonpou3BoacTBa [logpasaeneHua — nomIHHHAK (3K3. Nel), 3aBepeHHas KOMHA
— B CTPYKTYPHOM NOApa3JeeHHH (3K3. Ne2).

Cpox xpaHends Hactosmero IlosoxeHnns — «nocTosHHO». [Ipu BHeceHHH
HW3MEeHeHuit, nononneHnin B IlonoxeHHe MW €ro 3aMeHe HOBBIM 3aMeHseMoe
[TonoxeHHe MOANEKHT Nepeaaye Mo akTy B apXHB OTAENNa AEIONPOU3IBOACTBA CO
CPOKOM apXHBHOT'O Xp2@HEHHS «IIOCTOAHHOM.

[IpopexTop 110 aAMHHHACTPATHBHOMH pa

Gore (Q/ Y
U PEXHMY /// / HU.A TlaBnos

HavanbpHHK ynpaB/leHHs IepCOHANa A.A.ITnoTHHKOB



